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230 Seiten
Werbetext
Listen erstellen, Zahlen berechnen, Diagramme gestalten - mit diesem Buch wird das Arbeiten mit Excel
zum Kinderspiel.
Kurzbeschreibung
Das erste Buch, das kurz und verständlich zeigt, was die Leserin mit Excel alles machen kann und welche
Funktionen Problemlösungen bei praktischen Fragestellungen in der Büroorganisation bieten. Buchrückseite
Excel ist mehr als ein Programm zur Tabellenkalkulation: Excel ist die ultimative Arbeitshilfe im Bereich
Officemanagement. Anders als andere Bücher, die ausführlich die Frage behandeln "was Excel alles kann",
zeigt das Praxishandbuch Excel als erste Werk kurz und verständlich, welche Funktionen Problemlösungen
bei praktischen Fragestellungen in der Büroorganisation bieten und wie Leser Excel im Büro
arbeitserleichternd einsetzen können.
Die "Basis" beschreibt Excel Standard-Funktionalitäten. Die "Beispiele" zeigen konkrete Aufgaben aus der
Sekretariatspraxis, die Schritt-für-Schritt-Lösungen sind sofort am eigenen PC umsetzbar und unterstützen
den Anwender bei der täglichen Büroorganisation. Gezeigt werden nur Funktionen und Beispiele, die im
Office auch wirklich zum Einsatz kommen. Die Autorin erläutert die wichtigsten Programm-Funktionen
Schritt für Schritt, verständlich, gut nachvollziehbar und sofort umsetzbar.
Aus dem Inhalt: Dateneingabe und Änderung; Zahlen und Texte formatieren; Mit Formeln und Funktionen
arbeiten; Standardverzeichnisse einrichten; Kopf- und Fußzeilen definieren; Prozentrechnung mit Excel;
Wochen-, Monats- und Jahrespläne erstellen; Datumsdifferenzen berechnen; Geburtstagsliste selektieren;
Reisekostenabrechnungen erstellen; Dateien verknüpfen; Produkte nach aktuellem Währungskurs umrechnen
... und vieles mehr.
Elke Vender ist als EDV-Trainerin und Referentin eine Spezialistin in Sachen Excel sowie bei den übrigen
Office-Anwendungen.
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